Surat-Menyurat dalam Bahasa Indonesia by Sudarsa, Caca et al.
715 
SERI PENYULUHAN 2 
SURAT-MENYURAT 
DALAM BAHASA INDONESIA 
PEAP!iS '\1~ 
P U ~AT P Hl .... J rl 
PE 'i G E M iHI G ,, • , • , ~. 
DEPA:1TEhHi1 P. i"'J 
D A H I' E B U u J; YA,, IJ 
ll J\ DIAU 
PUSAT PEMCl:::'\VJ D.".rJ r tr;GEiJ1 BAf\:GAN BAHASA 
Pusat Pembinaan dan Pengembangan Bahasa 
Departemen Pendidikan dan Kebudayaan 
1991 

KATA PENGANTAR 
Salah satu usaha memasyarakatkan pemakaian bahasa Indonesia yang 
baik dan benar adalah kegiatan penyuluhan bahasa. Dengan kegiatan itu, 
diharapkan para pemakai bahasa Indonesia yang menjadi pesertanya dapat 
memperoleh bekal untuk menumbuhkan sikap berbahasa yang positif dan 
meningkatkan keteram pilan berbahasanya. Keberhasilan kegiatan penyuluhan 
itu dipengaruhi juga oleh keterampilan penyuluh dan bahan suluhan. di 
samping hal-hal lain. Untuk memenuhi keperluan penyuluh akan bahan 
sulu han agar ada kesamaan pandangan kebahasaan, di terbitkanlah Seri Penyu-
luhan ini. Seri ini mencakupi bahan ejaan. peristilahan. bentuk dan pilihan 
kata, kalimat, komposisi. serta surat-menyurat. 
Seri Penyuluhan: Surat-Menyurat dalam Bahasa Indonesia ini disusun 
oleh Drs. Caca Sudarsa, Drs. Farid Hadi, dan Dra. Atikah Sja'rani. Kepada tim 
penyusun itu. kami ucapkan terima kasih yang sebesar-besarnya. 
Is1 buku ini berupa uraian penjelasan dan pertanyaan sebagai bahan 
tes. Bahan itu diperkirakan sesuai dengan keperluan penyuluhan bagi pemakai 
bahasa dengan latar pendidikan atau pengalaman sebaga1 pegawai golongan IL 
Pemakaian bahan ini untuk keperluan penyuluhan bag1 tingkat (golongan) 
lain, tentu saja memerlukan pengubahan dan penyesuaian di sana-sini. Me-
mang, pada dasarnya. bahan ini tidaklah merupakan bahan yang siap disajikan 
di depan peserta, seperti apa adanya. Keterampilan dan kemampuan memilih 
kiat menyuluh para penyuluh bahasa tetap diperlukan. 
Mudah-mudahan Seri Penyuluhan ini dapat memberi manfaat bagi 
pemakainya. 
Jakarta. Januari l 991 
Drs. Lukman Ali 
Kepala Pusat Pembinaan 
dan Pengembangan Bahasa 
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A. PENDAHULUAN 
Pembinaan dan Pengembangan bahasa Indonesia merupakan salah satu 
program pembangunan dalam bidang kebudayaan yang perlu semakin diting-
katkan sebagaimana digariskan dalam Garis-Garis Besar Haluan Negara ( 1988: 
71 ). Program ini dilaksanakan dengan memasyarakatkan penggunaan bahasa 
Indonesia secara baik, benar, dan pen uh kebanggaan. 
Dalam usaha meningkatkan penggunaan bahasa Indonesia yang baik dan 
benar itu telah dilaksanakan pengembangan berbagai aspek kebahasaan, 
antara lain (1) pengembangan kosakata dengan terbitnyaKamusBesar Bahasa 
Indonesia dan beberapa buah kan1Us istilah ilmu dasar, (2) pengembangan 
sistem atau kaidah tata bahasa dengan terbitnya buku Tata Bahasa Baku 
Bahasa Indonesia Edisi I. (3) pengembangan laras bahasa. Peningkatan segi 
pembinaan pun telah dilaksanakan dengan berbagai cara agar masyarakat 
memiliki kecintaan, kebanggaan, serta terampil menggunakan bahasa Indo-
nesia secara baik dan benar. 
Salah satu kegiatan berbahasa di kalangan masyarakat adalah kegiatan 
surat-menyurat, yaitu kegiatan berbahasa dalam komunikasi tertulis untuk 
menyampaikan pernyataan atau informasi. Tim penuhs beranggapan bahwa 
kegiatan surat-menyurat pun perlu disesuaikan dengan tingkat perkembangan 
kebahasaan dewasa ini. Dengan kata lain, perkembangan kosakata, tata ba-
hasa, dan laras bahasa perlu diterapkan ke dalam pemakaian bahasa surat, 
khususnya surat dinas, surat niaga, dan surat resmi lain. 
Berdasarkan kenyataan, kegiatan surat-menyurat hingga saat ini masih 
memperlihatkan kelemahan yang berkaitan dengan masalah bentuk dan peng· 
gunaan bahasa. Masalah yang sering timbul dalam penulisan surat dewasa 
ini adalah : 
l. pemakaian huruf dan tanda baca yang menyalahi kaidah penulisan (eja-
an); 
2. bentuk dan pilihan kata yang kurang cermat; 
3. pemakaian kata, ungkapan, dan istilah yang tidak baku; 
4. pemakaian kalimat yang kurang lengkap atau terpenggal-penggal; 
5. bentuk pemerincian yang tidak bernalar; 
6. pemakaian laras bahasa yang kurang tepat; dan 
, 7. penggunaan bentuk surat yang tidak efektif. 
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Oleh karena itu, dalam bidang penulisan surat-menyurat masing-masing di-
perlukan beberapa buku pegangan bagi para karyawan khususnya dan warga 
rrrasyarakat pada umumnya. 
B. PENGETAHUAN DASAR SURAT-MENYURAT 
1. Pengertian Surat 
Surat adalah suatu sarana komunikasi yang digunakan untuk menyam-
paikan informasi tertulis oleh suatu pihak kepada pihak lain. Infonnasi yang 
disampaikan itu dapat berupa pemberitahuan, pernyataan, perintah, per-
mintaan, atau laporan. Hubungan yang terjadi antara pihak-pihak itu disebut 
surat-menyurat atau korespondensi. Dengan kata lain, surat-menyurat itu me-
rupakan salah satu kegiatan berbahasa yang dilakukan dalam komunikasi ter-
tulis. 
2. Fungsi Surat 
Selain sebagai sarana komunikasi, surat juga berfungsi sebagai 
a. alat untuk menyampaikan pemberitahuan, permintaan atau permohonan, 
buah pikiran atau gagasan ; 
b. alat bukti tertulis, misalnya surat perjanjian ; 
c. alat untuk mengingat, misalnya surat-surat yang diarsipkan; 
d. bukti historis misalnya surat-surat yang bersejarah: 
e. pedoman kerja, misalnya surat keputusan dan surat perintah. 
3. Jenis Surat 
Dilihat dari segi bentuk, isi, dan bahasanya, surat itu tergolong atas tiga 
jenis, yaitu (1) surat pribadi, (b) surat din as, dan ( c) surat niaga. Ciri-ciri yang 
dirniliki oleh ketiga jenis surat itu dapat dikem ukakan sebagai berikut. 
a. Surat Pribadi 
Surat pribadi adalah surat yang dibuat oleh seseorang yang isinya me-
nyangkut kepentingan pribadi. Surat-menyurat pribadi itu timbul dalam per-
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gaulan hidup sehari-hari dan terjadi dalam komunikasi antara anak dan orang 
tua, antar kerabat, antarsejawat, dan antarteman. 
Surat pribadi dapat digunakan kartu pos, warkat pos, atau surat ber-
sampul. 
b. Surat Dinas 
Surat dinas atau surat resmi ialah segala komunikasi tertulis yang me-
nyangkut kepentingan tugas dan kegiatan dinas instansi. Surat dinas me-
rupakan salah satu alat komunikasi kedinasan yang sangat penting dalam 
pengelolaan administrasi, seperti penyampaian berita tertulis yang berisi 
pemberitahuan, penjelasan, permintaan, pernyataan pendapat dari instansi 
kepada instansi lain dan dari instansi kepada perseorangan atau sebaliknya. 
c. Surat Niaga 
Surat niaga adalah surat yang dipergunakan orang atau badan yang me-
nyelenggarakan kegiatan usaha niaga, seperti perdagangan, perindustrian, dan 
usaha jasa (misalnya perusahaan angkutan, perusahaan bangunan, perusahaan 
asuransi, dan perbankan). Yang tergolong ke dalam jenis ini juga adalah ko-
perasi dan perusahaan negara. 
Dalam dunia usaha dikenal bermacam-macam surat niaga, rnisalnya surat 
penawaran, surat pesanan, surat pembayaran. surat penagihan, surat pengirim-
an barang, surat pengaduan, dan surat proposi penjualan. Surat niaga me-
megang peranan penting dalam dunia usaha karena sebagian besar hubungan 
dengan pihak luar dilakukan melalui surat-menyurat. Oleh karena itu, surat 
niaga harus disusun dengan sebaik-baiknya, jelas dan menarik , serta perlu di-
kelola secara profesional oleh pegawai yang mempunyai keahlian dalam bi-
dang surat-menyurat. 
Selain ketiga jenis surat seperti yang telah dikemukakan di atas, terdapat 
pula jenis surat yang lain, misalnya surat edaran, surat pengumuman, surat 
perjanjian, dan surat keputusan. Yang menjadi sasaran isi surat edaran dan 
surat pengumuman adalah sekelompok orang (misalnya para karyawan, para 
pejabat tertentu) dan masyarakat umum. Surat perjanjian kerja dan surat ke-
putusan ditujukan kepada orang atau pihak tertentu untuk keperluan pegang-
an dan pelaksanaan kerja atau penggarapan suatu pekerjaan. 
4. Bentuk Surat 
Yang dimaksud dengan b·entuk surat ialah pola surat menurut susunan 
letak bagian-bagian surat. Setiap bagian surat itu amat penting peranannya 
sebagai identifikasi atau petunjuk pengelolaan surat . 
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Menurut pola umum dalam surat-menyurat dikenal enam macam ben-
tuk surat, yaitu (a) bentuk lurus penuh (full block style), (b) bentuk lurus 
(full block), (c) bentuk setengah lurus (semiblock style), (d) bentuk bertekuk 
(indented style), (e) bentuk resmi Indonesia lama, dan (f) bentuk resmi 
Indonesia baru. 
Untuk lebih jelasnya, perhatikanlah keenam macam bentuk surat 
beriku t ini. 
Gambar I 
(Bentuk lurus penuh) 
Gambar II 
(Bentu.k lurus) 
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Gambar III 
(Bentuk setengah lurus) 
GambarV 
(Bentuk resmi Indonesia lama) 
==i== 
-:--
Gambar IV 
(Bentuk tekuk) 
Garn bar VI 
(Bentuk resmi Indonesia baru) 
-·--==~==== 
Cata tan 
a, Tanggal surat didahulu1 nama tempat. 
b Alamat/obyek surat d1tul1Skan di sebelah kanan, ill 
ba"'ah tempat dan tanggal sum. 
"· Di atas tempat tanda tangan <l1tuhskan J•batan sor-
ta 1n•tansl pengtrlr.i 1ura1 secara lengkap. 
S. Pemilihan Bentuk Surat 
a. Tanggal dltuhskan udak denpn nama ttmpat, karena 
nama tempat sudah e11kup tertera pada ht«""' kepala 
surat. 
b Alamat lobyek <urat d1tulu d1 sebelah km, supaya ala· 
mat yang sekalipun panJang dapat dituhs lengkap, ka· 
fena tempar masih cukup luas. 
c. Di atas t<mpat tanda tangan dltullskan ,.lam penutup 
Jari penginm. Jo.bat•rn ~ei.;ar.t singkat duuliskan di ba-
wah nama ferang. 
Menurut kenyataannya, dalam penulisan surat pribadi, dinas, ataupun 
niaga digunakan lebih dari empat macam. bentuk surat. Namun, dalam me-
mu takhirkan bentuk surat, sebaiknya kita tidak puas dengan ben tu k-bentuk 
yang dipakai oleh 1nstansi-instansi tetapi diperlukan suatu pemiklran untuk 
menerapkan prinsip efektivitas. Untuk keperluan itu, dalam pemilihan bentuk 
surat perlu diperhatikan keterpaduan faktor kemudahan. kehematan, dan 
keseras1an. 
a. Faktor Kemudahan 
1) Penulisan bag1an-bagian surat yang berbentuk lurus \ebih mudah dan 
lebih cepat dibandingkan dengan bentuk bertekuk Hal ini dapat di-
pahami karena pada bentuk lurus setiap penggantian baris tidak per-
lu menggeser-geser margin kiri. Perpindahan margin kiri dapat meng-
ganggu ke\ancaran pengetikan. sedangkan · pada bentu.k bertakuk. 
pengetik membutuhkan banyak waktu untuk menggeser-geser mar-
gin kiri. 
2) Penulisan alamat di sebelah kiri, selain lebih mudah karena dunulai 
dari margin kiri yang lurus, juga memiliki posis1 yang lebih leluasa ke 
sisi sebelah kanan sehingga kemungkinan pemenggalan bagian alamat 
(yang tidak layak) tidak terjadi. 
3) Kemudahan bagi pembaca atau penerirna surat perlu juga diperhati-
kan. Bagian surat yang perlu dipahami oleh pembaca dengan sebaik-
baiknya adalah isi surat. Oleh karena itu, bagian ini hendaklah d1· 
susun atas paragraf-paragraf yang mudah serta cepat dibaca. Peralih-
an paragraf yang dirlyatakan dengan spasi rangkap atau baris per-
tama paragraf itu dibuat bertakuk ke dalam sebanyak kurang lebih 
empat atau Hrna hentakan. 
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b. Faktor Kehematan 
c. 
r, 
,.j 
s 
I) Pada penulisan surat menurut bentuk lurus penuh semua bagian 
surat.ditulis dari garis pias kiri atau pada margin yang sarna. Dilihat 
dari faktor kemudahan memang sangat mudah, tetapi bentuk seperti 
itu boros menggunakan halarnan surat. Penggantian baris yang terus-
menerus dapat memadati bagian surat sebelah kiri, sedangkan bagian 
surat sebelah kanan kelihatan kosong. J adi, salah satu kelemahan 
bentuk Jurus penuh adalah pemakaian halarnan surat yang tidak 
efektif. Dilihat dari fa.Kto1 :-ehematan, bentuk Jurus dan setengah 
Jurus diatiggap Jebih baik. 
2) Pemakaian halaman Surat yang kurang hemat terlihat pula bentuk 
beberapa surat di.nas atau instansi. 
3) Ada beberapa bagian surat yang hanya diperlukan menurut keperlu-
an surat. Misalnya, lampiran dan tembusan kadang-kadang diperlu-
kan kadang-kadang tidak. Demi kehematan, jika kedua bagian itu 
tidak berfungsi, sebaiknya jangan dipakai. 
Faktor Keserasian 
1) Susunan letak bagian-bagian surat dapat membuat bentuk surat itu 
tarnpak harmonis atau serasi dan kadang-kadang juga tidak serasi. 
Oleh karena itu, kepandaian menyusun atau menata bagian-bagian 
surat sangat diperlukan. 
2) Ukuran kertas dan format surat yang memiliki perirnbangan yang 
tepat dapat menambah keserasian bentuk surat. 
3) Pemilihan format surat sangat menentukan keserasian bentuk surat. 
Yang perlu diperhatikan dalam format surat itu adalah ketentuan 
jarak margin kanan dan tepi kertas kanan; ketentuan jarak antara 
margin kiri dan tepi kertas sebelah kiri. Demikian juga, ketentuan 
jarak antara pias atas dengan tepi kertas bagian atas dan jarak antara 
pias bawah dengan tepi kertas sebelah bawah (lihat contoh bagan 
surat resmi). 
C. PENULISAN BAGIAN SURAT 
Bagian surat terdiri atas (I) kepala surat, (2) tanggal, (3) nc;imor, lampir· 
an, dan hal atau perihal, ( 4) alamat tujuan, (5) salam pembuka, (6) isi surat, 
(7) salam penutup, (8) pengirim surat, (9) tembusan, dan (10) inisial. 
Penulisan bagian surat akan dijelaskan sebagai berikut. 
BAGIAN-BAGIAN SURAT RESMI 
a { ------ Kepala surat 
r---------1 
b 
·{ 
d 
--1---__ , __ _ 
--:---
Nomor surat 
lamp Iran 
Perihal 
Tangal 
----------1---t Alamat 
------------+-- Salam pembuka 
lsi surat 
(Tub uh surat) 
Salam penutup 
T and a tang an 
Nama terang 
J:batan 
Tembusan 
--------------- lnlsal dan 
lain-lain 
Keteranpn : a. Kepala sural b. Pembukaan c. lsi surat (Tubuh surat) d. Penutup 
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Kepala Surat 
Kepala surat yang lengkap terdiri atas (1) nama instansi, (2) alamat 
lengkap, (3) nomor telepon, ( 4) nomor kotak pos, (5) alamat kawat, dan (6) 
lambang atau logo. 
Nama instansi ditulis dengan huruf kapital. Alamat instansi, termasuk di 
dalamnya telepon, kotak pos, dan alamat kawat Qika ada) ditulis dengan 
huruf aw al kata kapital, kecuali kata tugas-. 
Norn or kode pos ditulis setelah nama kota tern pat instansi itu berada. 
Contoh: 
DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 
Pusat Pembinaan dan Pengembangan Bahasa 
Jalan Daksinapati Barat IV, Rawamangun 
Jakarta 13220 
Kotak Pos 2625 Telepon 48965 58 , 4894564, 4894584 
Kepala surat dapat pula seluruhnya ditulis dengan huruf kapital. 
Contoh: 
DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAY AAN 
PU SAT PEMBINAAN DAN PENGEMBANGAN BAHASA 
JALAN DAKSINAPATI BARAT N, RAWAMANGUN 
JAKARTA 13220 
KOTAK POS 2625 TELEPON 4896558, 4894564, 4894584 
Dalam penu!isan kepala surat hendaklah diperhatikan hal-hal sebagai 
berikut. 
I. Nama instansi jangan disingkat, misalnya Biro Diktat, Depdikbud, Badan 
Bimas, tetapi Biro Pendi.dikan dan Pelatihan, Departemen Pendidikan dan 
Kebudayaan, Badan Bimbingan Masyarakat. 
2. Kata jalan jangan disingkat menjadi Jin. atau JI., tetapi Jalan. 
3. Kata telepon hendaklah ditulis dengan cermat, yaitu Telepon, bukan 
Ti/pun atau Te/pun dan jangan pula disingkat menjadi Tip., Tilp., atau 
Telp. 
4. Kata kotak pas henkaklah ditulis den; an cermat, yaitu Kotak Pos dan 
jangan disingkat K Pf!s atau Kotpos Demikian pula, jangan digunakan 
P. O.Box atau Post Office Box. 
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5. Kata alamat kawat hendaklah ditulis dengan cermat, yaitu Alamat Kawat 
dan jangan digunakan Cable Address. 
6. Kata telepon dan kotak pas dtikuti oleh nomor tanpa diantarai tanda 
titik dua (: ), sedangk:an nomor-nomor yang mengikutinya tidak diberi 
titik pada setiap hitungan tiga angka karena bukan merupakan suatu 
jumlah. 
Contoh 
Telepon: 489.655.8 
Kotak Pos: 265.5 
Seharusnya 
Telepon 4896558 
Kotak Pos 2655 
Tanggal 
Tanggal surat ditulis secara lengkap, yaitu tanggal ditulis dengan angka, 
bulan ditulis dengan huruf, dan tahun ditulis dengan angka. Sebelum tanggal 
tidal< dicantumkan nama kota karena nama kota itu sudah tercantum pada 
kepala surat. Setelah angka tahun tidak diikuti tanda baca apa pun, seperti 
tanda titik. titik koma,' titik dan garis hubung. Selain itu. perlu diperhatikan 
ha! berikut. 
I. Nama bulan jangan ditulis dengan angka, tetapi dengan hµruf. Nama 
bulan yang ditulis dengan huruf tidal< boleh disingkat. misa!nyafanuari, 
Februari. Agustus, atau November, bukan Jan., Feb., Agt., atau Nov. 
"I Nama bulan hendaklah ditulis dengan cermat. misalnya Februari, No1•em· 
ber, bukan Pebruari, Nopember 
Contoh penulisan tanggal surat. 
KEPALA SURAT 
22 Maret 1990 
Conteh kesalahan penulisan tanggal surat. 
KEPALA SURAT 
Jakarta. 22-3-1990 
PERPtt sr \i.J 11 
P U ~ AT pt 1;, ., . , .'J 1 Pf N GEM IU H 6 A • • I ~ ·: •1 DEPARTEMEll f' 1 ,, ,J 
DA ff K EB 1.J[J 1: y A "J 
Jakarta 22 Maret 1990; 
22 Mrt. 90 
22.03.90 
Kesalahan penulisan tanggal surat seperti tertera di atas adalah sebagai ber-
ikut. 
1. Pencantuman nama kota diiringi tanda koma , angka tanggal yang diikuti 
oleh tanda hubung , nanrn bulan yang ditulis dengan angka diiringi tanda 
hubung dan angka tahun (Jakarta , 22- 3- 1990). 
2. Pencantuman nama kota diikuti tanggal, bulan , dan tahun yang diikuti 
oleh tanda titik koma (Jakarta 22 Maret 1990;). 
3. Tanggal yang diikuti nama bulan dan tahun yang disingkat. (22 Mrt 90) 
4. Tanggal yang diikuti tanda titik, diikuti nama bulan yang ditulis dengan 
angka dan diikuti angka tahun yang disingkat (22 .03 .90). 
Norn or, Lampiran, clan Hal. 
Kata nomor, lampiran, dan ha/ ditulis dengan diawali huruf kapital, 
Nomor, Lampiran, dan Hal dengan diikuti oleh tanda titik dua yang ditulis 
secara estetik ke bawah sesuai dengan panjang per:deknya ketiga kata itu . 
Penulisan kata Nomor dan Lampiran yang dapat disingkat menjadi No. 
dan Lamp. harus taat- asas. Jika kata nomor ditulis Jengkap , kata lampiran pun 
ditulis Jengkap. Jika kata nomor disingkat menjadi No., kata lampiran juga 
harus disingkat menjadi Lamp. 
Kata Lampiran ditulis di bawah nomor jika ada yang dilampirkan pada 
surat. Jika tidak ada yang dilampirkan , kata Lampiran tidak perlu ditulis sing-
kat , jelas, dan lugas. Meskipun demikian , pokok surat surat hendaklah dapat 
menggambarkan pesan yang ada dalam isi surat. 
Penulisan hal yang tidak dianjurkan: 
1) Hal : Permohonan Tenaga Pengajar untuk memberikan kuliah pada 
Kursus Penyegaran Ujian Dinas Tingkat III Departemen A. 
2) Hal : EDARAN PENYEGARAN BENTUK SURAT 
3) Hal : Perpanjangan Izin Mengajar 
4) Hal : Permintaan soal-soal Ujian. 
Penulisan hal yang dianjurkan: 
I) Hal : Permohonan tenaga pengajar 
2) Hal : Penyeragaman bentuk surat 
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3) Hal : Perpanjangan izin mengajar 
4) Hal : Permintaan soal ujian 
AJamat Surat 
Dalam penulisan alamat surat terdapat dua macam bentuk. Bentuk yang 
pertama adalah alamat yang ditulis di sebelah kanan atas di bawah tanggal 
surat dan bentuk yang kedua adalah alamat yang ditulis di sebelah kiri atas di 
bawah bagian Hal atau sebelum salam pembuka. 
Penulisan alamat surat di sebelah kiri atas itu lebih menguntungkan dari· 
pada di sebelah · kanan atas karena kemungkinan pemenggalan tidak ada se· 
hingga alamat yang panjang pun dapat dituliskan. 
Untuk penulisan alamat surat perlu diperhatikan hal berikut. 
Kata Nomor diikuti oleh nomor berdasarkan nomor urut surat dengan 
kode yang berlaku pada instansi pengirirnan surat. Nomor surat dan kode 
yang dibatasi garis miring ditulis rapat tanpa spasi dan tidak diakhiri tanda 
titik atau tanda hubung. Penulisan nomor dan kode surat yang salah: 
Nomor: 110/U/PPHPBI/1990.-
No.: l 10/U/PPHPBI/1990.-
Penulisan nomor dan kode surat yang benar: 
Nomor: 110/U/PPHPBI/1990 
No.: 110/U/PPHPBI/1990 
Penulisan nomor dan kode surat tidak harus dibatasi garing rt}iring, tetapi 
dapat pula dibatasi tanda titik atau tanda hubung. Demikian pula isi kode 
surat tidak harus dengan huruf, tetapi dapat pula dengan angka. Misalnya: 
Nomor: 10.10.3.03.90 atau 
Nomor: 10-10-3-03-90 
Kata Lampuan atau Lamp. diikuti tanda titik dua disertaijumlah barang 
yang dilampirkan. Jumlah barang ditulis dengan huruf, tidak dengan angka 
dan tidak. diakhiri dengan tanda baca lain. Pada awal kata yang menyatakan 
jumlah ditulis dengan huruf kapital. 
Contoh penulisan lampiran yang tidak dianjurkan. 
Lampiran: 1 berkas 
Lamp.: 1 (satu) berkas 
Contoh penulisan lampiran yang dianjurkan: 
Lampiran: Satu berkas 
Lamp.: Satu berkas 
Kata ha/ diikuti tanda titik dua disertai pokok surat yang diawali dengan 
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huruf kapital tanpa diberi garis bawah dan tidak diakhiri tanda titik atau tan-
da baca lain. Pokok surat hendaklah dapat menggambarkan pesan yang ada 
dalam isi surat. 
Penulisan hal yang tidak dianjurkan: 
1) Hal Permohonan Tenaga Pengajar untuk memberikan kuliah pada 
Kursus Penyegaran Ujian Dinas Tingkat III Departemen A 
EDARAN PENYEGARAN BENTUK SURAT 2) Hal 
3) Hal : Perpanjangan izin Mengajar 
Hal : Permintaan Soal-soal Ujian 
Penulisan hal yang dianjurkan: 
4) 
1) Hal : Permohonan tenaga pengajar 
2) Hal : Penyeragaman bentuk surat 
3) Hal : Perpanjangan izin mengajar 
4) Hal : Permintaan soal ujian 
Alamat Surat 
Dalam penulisan alamat surat terdapat dua macam bentuk. Bentuk yang 
pertama ad.alah alamat yang ditulis di sebelah kanan atas di bawah tanggal 
surat dan bentuk yang kedua adalah alamat yang ditulis di sebelah kiri atas di 
bawah bagian Hal atau sebelum salam pembuka. 
Penulisan alamat surat di sebelah kiri atas itu lebih menguntungkan dari-
pada di sebelah kanan atas karena kemungkinan pemenggalan tidak ada se-
hingga alamat yang panjang pun dapat dituliskan. 
Untuk penulisan alamat surat perlu diperhatikan hal berikut. 
I) Penulisan nama penerima harus cermat dan lengkap, sesuai dengan ke-
biasaan yang dilakukan oleh yang bersangkutan (pemilik nama). 
2) Nama diri penerima surat diawali huruf kapital pada setiap unsurnya, 
bukan menggunakan huruf kapital seluruhnya. 
3) Penulisan alamat penerima surat juga harus cermat dan lengkap serta 
informatif. 
4) Untuk menyatakan yang terhormat pada awal nama penerima surat cu-
kup dituliskan Yth. dengan huruf awal huruf kapital disertai tanda titik 
singkatan itu. Penggunaan kata kepada sebelum Yth. tidak diperlukan 
karena kata kepada berfungsi sebagai penghubung antarbagian kalimat 
yang menyatakan arah. Apalagi kalau diingat bahwa alamat pengirim 
tidak didahului kata dari yang berfungsi sebagai penghubung antarbagian 
kalimat yang menyatakan asal. 
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5) Kata sapaan seperti ibu, bapak, saudara digunakan pada alamat surat se-
belum nama penerima surat. Jika digunakan kata bapak pada awal pe· 
nerima, kata itu hendaknya ditulis penuh, yaitu Bapak, dengan huruf 
awal huruf kapital dan tanpa tanda titik atau tanda baca apa pun pada 
akhir kata itu. Kata saudara cukup ditulis Sdr. dengan huruf awal huruf 
kapital dengan tanda titik pada akhir singkatan itu. Kata ibu hendaklah 
ditulis pen uh Ibu dengan huruf aw al huruf kapital tanpa tanda titik atau 
tanda baca apa pun pada akhir kata itu. 
6) Jika nama orang yang dituju bergelar akademik sebelum namanya, seperti 
Dr. dr. [r. atau Ors. atau memiliki pangkat, seperti kapten atau kolonel 
kata sapaan Ibu, Bapak, dan Sdr. tidak digunakan. 
7) Jika yang dituju nama jabatan seseorang, kata sapaan tidak digunakan 
agar tidak berimpit dengan gelar, pangkat, ataujabatan. 
8) Kata jalan pada alamat surat tidak disingkat, tetapi ditulis penuh, yaitu 
Jalan, dengan huruf awal huruf kapital tanpa tanda titik atau titik dua 
pada akhir kata itu. Nama jalan atau gang, nomor, RT, dan RW ditulis 
lengkap dengan huruf aw al huruf kapital setiap unsur alamat. Nama kota 
atau wilayah perlu nama propinsi, tidak ditulis dengan huruf kapital se-
mua, tetapi ditulis dengan huruf awal huruf kapital dan tidak digaris-
bawahi serta tidak diakhiri tanda baca apa pun, seperti tanda titik dan 
tanda hubung. 
9) Nama alamat yang dituju hendaklah nama orang yang disertai nama 
jabatannya, atau nama jabatannya saja dan bukan nama instansinya. 
Contoh penulisan alamat yang tidak dianjurkan: 
a. KEPADA 
Yth. Bpk. SUKOCO 
Kepala Biro Tata Usaha 
Departemen B 
JAKARTA 
b. Kepada 
Sdr. Ors. Ambaini Surana 
Jin. Toya Amerta 7 
TANGERANG 
c. Kepada Yth. 
Sdr. Kepala Pusat Pembinaan dan Pengembangan Bahasa 
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di-
JAKARTA.-
d. Kepada Bapak Kapten Santiaki 
J ALAN BARONDONG GARING 6 
BANDUNG AN 
SEMARANG 
e. Kepada Pusat Pembinaan dan Pengembangan Bahasa 
RAWAMANGUN 
JAKARTA 
Contoh penulisan alamat y ang dianjurkan : 
a. Yth . Bapak Sukoco 
Kepala Bi10 Tata Usaha 
Departemen A 
J alan Sarlitan Raya 17 
Jakarta 
b. Yth. Drs. Ambaini Surana 
Jalan i:oya Amerta 7 
Tangerang 
c. Yth. Kepala 
Pusat Pembinaan dan Pengembangan Bahasa 
J alan Daksinapati Bar at IV 
Rawarnangun 
Jakarta Timur 
d. Yth. Kapten Santiaki 
J alan Barondong Garing 6 
Bandungan 
Semarang 
e. Yth. Kepala 
Pusat Pembinaan dan Pengembangan Bahasa 
Jalan Daksinapati Barat IV 
Rawamangun 
Jakarta 
Penulisan Salam 
Dalam penulisan surat terdapat dua buah salam, yaitu (1) salam pembuka 
dan (2) salam penutup. Penulisan kedua bentuk salam itu merupakan awal 
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dalam berkomunikasi antara penulis surat dan penerima surat. 
Salam pembuka lazim ditu!is di sebelah kiri di bawah alamat surat, di 
atas kalimat pembuka isi surat. Salam penutup lazim ditulis di sebelah kanan 
bawah. 
Salam pembuka yang sangat lazim digunakan adalah ungkapan dengan 
hormat dengan ketentuan sebagai berikut. ,, 
1) Huruf pertama kata dengan pada ungkapan salam itu 'tlitulis dengan 
huruf kapital ( Dengan). 
2) Huruf pertama kata hormat pada ungkapan salam itu ditulis dengan 
huruf kecil, bukan huruf kapital (hormat). 
3) Pada akhir ungkapan salam pembuka itu dibubuhkan tanda koma, bu-
kan tanda titik, tanda seru, atau titik dua. ( Dengan hormat.) 
Ungkapan lain yang digunakan sebagai salam pembuka adalah 
Salam sejahtera, 
Saudara .. . • 
Saudara . .. yang terhormat, 
!bu . . . yang terhormat, 
Bapak ... yang terlwrmat, 
Di samping itu, terdapat salam pembuka yang bersifat khusus. seperti: 
Assalamualaikum W.W., 
Salam Pramuka, 
Salam perjuangan. 
Merdeka, 
Penulisan ungkapan salam pembuka yang tidak cermat adalah Dengan 
Hormat!: Salam Sejahtera; Saudara Tuti yang Terhormat. 
Penulisan ungkapan salam pembuka yang cermat adalah 
Dengan hormat, 
Salam sejahtera. 
Saudara Tuti yang terhormat, 
Salam penutup yang lazim digunakan adalah ungkapan hormat kami, 
hormat saya, salam takzim, dan wasalam dengan ketentuan sebagai berikut. 
I) Huruf pert am a kata hormat, salam, dan wasalam ditulis dengan huruf 
kapital. 
2) Pada akhir salam penutup dibubuhkan tanda koma, bukan tanda titik 
a tau tanda baca lain, atau tan pa tanda apa-apa. 
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Penulisan ungkapan salam penutup yang tidak cermat adalah 
Hormat Saya. 
atau tanda baca lain, atau tanpa tanda apa-apa. 
Penulisan ungkapan salam penutup yang tidak cermat adalah 
Hormat Saya. 
Hormat Kami! 
Salam Takzim, 
Wasalam -
Penulisan ungkapan salam penutup yang cermat adalah 
Hormat saya, 
Hormat kami, 
Salam takzim. 
Wasalam , 
lsi Surat 
Secara garis besar isi surat terbagi atas tiga bagian , yaitu bagian pertama 
merupakan parngraf pemb1:11ca, bagian kedua merupakan paragraf isi dan bagi-
an ketiga merupakan paragraf penutup . 
Paragraf pembuka mengantarkan isi surat yang akan diberitahukan. Para-
graf pembuka berisikan pemberitahuan , pertanyaan. pernyataan, atau per-
mintaan. 
Contoh: 
1) Kami ingin memberitahukan kepada Saudara bahwa .. . . 
2) Salah satu kegiatan Proyek Penelitian adalah meneliti sastra lisan Sunda. 
Sehubungan dengan itu, .... 
3) Pada tanggal 14--18 Juli 1990 kami akan mengadakan Penataran Ke-
bahasaan I. Tujuan penataran itu adalah sebagai berikut. 
4) Himpunan Pembina Bahasa Indonesia akan menyelenggarakan Seminar 
Pengajaran Bahasa Indonesia, pada tanggal 5--6 November 1978, di Wis-
ma Samudra, Jalan Daksinapati Barat IV, Rawamangun, Jakarta. 
5) Dalam salah sebuah media massa terbitan Jakarta, kami telah membaca 
bahwa rumput laut telah dibudidayakan. Sehubungan dengan itu, kami 
ingin mendapatkan informasi tentang perbudidayaan rumput laut itu. 
Di samping itu, paragraf pembuka berisi balasan Gawaban) seperti dalam con-
toh berikut: 
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1) Pertanyaan Saudara yang tertera pada surat Saudara tanggal 10 Januari 
1986, No. 05/Dilat/1/I/1986 akan kamijawab sebagai berikut. 
2) Surat Anda telah kami terima. Sehubungan dengan itu, kami ingin mem-
beritahukan hal berikut. 
3) Sesuai dengan permintaan Saudara dalam surat tanggal 4 J anuari 1989, 
No. 29/H/PU/1989, bersama ini kami kirimkan seberkas surat perjanjian 
kerja. 
Dalam paragraf isi dikemukakan ha! yang perlu disampaikan kepada penerima 
surat. Namun, isi surat harus singkat , lugas, clan jelas. 
Paragraf penutup merupakan simpulan dan kunci isi surat. Di samping 
itu, paragraf penutup dapat mengandung harapan penulis surat atau berisi 
ucapan terima kasih kepada penerima surat. 
Contoh paragraf penutup: 
1) Atas perhatian Saudara, kami ucapkan terima kasih. 
2) Atas perhatian dan kerja sama Saudara yang baik selama ini, kami ucap-
kan terima kasih. 
3) Besar harapan kami, Saudara dapat memanfaatkan sumbangan kami. 
4) Mudah-mudahan jaw ab an kami dapat memuaskan Saudara. 
Contoh ketidakcermatan dalam penulisan paragraf penutup seperti ter-
tera di bawah ini. 
1) Atas perhatiannya, diucapkan terima kasih. 
2) Demikianlah harap maklum. 
3) Demikian, atas perhatian dan kerjasamanya, dihaturkan beribu-ribu te-
rima kasih . 
4) Sambil menunggu kelengkapan data dan persyaratan tersebut di atas 
kami ucapkan terimakasih atas perhatian dan kerja samanya yang baik 
selama ini. 
5) Demikian agar petunjuk Bapak Kepala Badan tersebut.dapat dilaksana-
kan sebaik-baiknya . 
6) Demikian pemberitahuan kami dan atas perhatian serta kerja sama Sau-
ara, disampaikan terima kasih. 
Penulisan paragraf penutup itu dapat dicermatkan sebagai berikut. 
l) Atas perhatian Saudara (Bapak), kami ucapkan terima kasih. 
2) Ungkapan Demikianlah harap maklum sebaiknya diubah menjadi 
Atas perhatian Saudara ( Bapak), kami ucapkan terima kasih. 
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3) Atas perhatian dan kerja sama Saudara (Bapak), kami ucapkan terima 
kasih. 
4) Atas perhatian dan kerja sama Saudara yang baik selama ini, kami ucap-
kan terima kasih . 
5) Kan1i mengharapkan Saudara agar melaksanakan petunjuk Kepala Badan 
dengan sebaik-baiknya. 
6) Atas perhatian dan kerja sama Saudara, kami ucapkan terima kasih. 
Nama Pengirim 
Nama pengirim surat ditulis di bawah tanda di bawah salam penutup . 
Tanda tangan diperlukan sebagai keabsahan surat dinas. Dalam penulisan 
nama pengirim perlu diperhatikan hal berikut. 
1) Penulisan nama tidak perlu menggunakan huruf kapital seluruhnya, te-
tapi menggunakan huruf awal huruf kapital pada setiap unsur nama. 
2) Nama tidak per Ju ditulis di dalam kurung, tidak perlu bergaris bawah dan 
tidak perlu diakhiri dengan tanda titik . 
3) Namajabatan dapat dicantumkan di bawah nama pengirim . 
Contoh: 
Yang dianjurkan 
1) Drs. M. Darum 
Kepala 
2) Kepala , 
Drs. M. Darum 
NIP 130130130 
Tembusan Surat 
Yang tidak dianjurkan 
(Drs. M. DARUM) 
Kepala 
Kepala 
Drs. M. DARUM 
NIP. 130.130.130 
Kata tembusan yang ditulis dengan huruf awal huruf kapital (Tembusan) 
diletakkan di sebelah kiri pada bagian kaki surat, lurus dengan bagian nomor 
dan hal, serta sejajar dengan nama pengirim surat. Tulisan Tembusan diikuti 
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tanda titil< dua. tanpa digarisbawahi. 
Bagian ini hanya dicantumkanjil<a surat itu memerlukan tembusan untuk 
beberapa instansi atau pihak lain yang ada hubungannya dengan surat yang 
bersangkutan . 
Ketentuan isi tembusan itu adalah sebagai beril<ut . 
1) Jil<a pihak yang diberi tembusan itu lebih dari satu , diberi nomor urut 
sesuai dengan jenjang jabatan pada instansi itu. Jil<a pihak yang diberi 
tembusan hanya satu, tidak diberi nomor. 
2) Pihak yang diberi tembusan hendaklah nama jabatan atau nama orang 
dan bukan nama kantor atau instansi . 
3) Dalam tembusan tidak perlu digunakan ungkapan Kepada Yth. atau Yth 
4) Di belakang nama yang diberi tembusan tidak perlu diberi ungkapan 
untuk perhatian, untuk menjadi perhatian, sebagai laporan, atau ung-
kapan lain yang mengil<at . 
5) Dalam tembusan tidak perlu dicantumkan tulisan Arsip atau Pertinggal 
karena setiap surat dinas itu harus memiliki arsip. 
Contoh: 
Penulisan tembusan yang 
tidak dianjurkan 
1) TEMBUSAN 
1. Kepada Yth. Bapak Kepala 
Pengendalian Mutu (sebagai laporan) 
2. Arsip 
2) Tembusan yang terhormat: 
Bapak Kepala Badan Pengujian 
(sebagai laporan) 
3) Tembusan 
Yth. Kabag Perlengkapan agar 
mengatur jam keberangkatan kendaraan 
4) Tembusan: 
I . Kepada yth. Direktur 
Pemilihan Bahan (sebagai laporan) 
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2. Yth. Kepala Bagian Perlengkapan 
(untuk dilaksanakan) 
3. Sdr. Dra. Sabaindah 
4. Pertinggal.-
Penulisan tembusan 
yang dianjurkan 
Tembusan: 
Kepala Pengendalian Mutu 
Tembusan: 
Kepada Badan Pengujian 
Tembusan: 
Kepala Bagian Per!engkapan 
Tembusan: 
I. Direktur Pemilihan Bahan 
2. Kepala Bagian Perlengkapan 
3. Dra. Sabaindah 
InisiaJ (Sandi) 
Inisial (sandi) ditempatkan pada bagian paling bawah sebelah kiri di 
bawah tembusan (kalau ada). Inisial merupakan tanda pengenal yang berupa 
singkatan nama pengonsep dan pengetik surat. lnisial berguna untuk keperlu-
an selingkung pengirim surat untuk mengetahui siapa pengonsep dan pengetik 
surat. 
Contoh: HA/Er 
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HA singkatan nama pengonsep Hiday ah Asmuni 
Er singkatan nama pengetik Erwin 
BAHASA SURAT 
1. Surat sebA~i11 Sebuah Karangan 
Apabila kita sudah sepakat bahwa surat adalah suatu karangan, ketentu· 
an sebuah karangan perlu diperhatikan pada waktu kita rnenulis surat. Na-
rnun, perlu diingat bahwa surat rnempunyai perbedaan prinsip dasar, yaitu 
dalarn sebuah surat hanya terdapat satu pokok pikiran atau satu gagasan, 
sedangkan karangan dapat berisi lebih dari satu gagasan atau pokok pikiran. 
Ketentuan-ketentuan yang perlu diperhatikan.dalarn sebuah karangan, 
antara lain mengenai paragraf, kalimat pilihan kata, kornposisi, dan ejaan. 
Pada waktu kita rnenulis surat ketentuan-ketentuan tersebut perlu diperhati· 
kan. Namun, perlu diingat pula bahasa surat berbeda dengan bahasa dalam 
karangan seperti laporan, makalah. dan cerita. 
Sesuai dengan fungsinya, surat adalah utusan dari penulis yang berwujud 
tulisan, sebaiknya bahasa surat harus jelas, lugas, dan komunikatif. Pengertian 
jelas dalam hal itu adalah jelas unsur-unsur subjek (S). predikat (P), objek 
(O), dan keterangan (K) sehingga bahasa surat terlihat memenuhi persyaratan 
kaidah bahasa. Lugas berarti bahwa bahasa yang digunakan tidak menimbul-
kan makna ganda. Bentuk dan pilihan kata dalam susunan kalimat mern-
punyai makna yang sama persis seperti apa yang diinginkan penulis pemakai-
an kata yang berulang hendaknya dihindarkan. Oleh sebao itu, bahasa surat 
harus langsung kepada persoalannya. Selain itu, bahasa surat pun harus eko-
nomis selama tidak merusak kaidah ejaan, tata bahasa atau pilihan kata dan 
komposisi. 
Adapun yang dimaksudkan komunikatif adalah rnenyatunya pokok pi· 
kiran pembaca surat dengan penulis surat. Komunikatif dapat ditentukan oleh 
kelogisan dan kesisteman. Kelogisan itu ditentukan oleh hubungan antar· 
bagian, kalimat, alinea atau paragraf yang memperlihatkan adanya hubungan 
pikiran pembaca dan penulis surat. Adapun yang dimaksud dengan bersistem 
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adalah runtutnya pokok pikiran yang dimaksudkan dalam surat. Runtutnya 
pokok pikiran dalam surat dapat ditentukan oleh pembentukan kata dan 
ketepatan menggunakan ungkapan suatu kalimat yang sekaligus merupakan 
komponen-komponen kalimat dan paragraf. Akan tetapi, kenyataan pemakai-
an bahasa dalam surat-menyurat tidak semua memenuhi persyaratan kaidah · 
kebahasaan seperti semestinya. Masih banyak kita jumpai masalah bahasa 
dalam surat, terutama bahasa isi surat. Berikut ini akan diberikan beberapa 
contoh masalah yang ditemui dalam surat-menyurat, antara lain masalal! 
ejaan, pilihan dan bentuk kata, kalimat, dan paragraf. 
1) Ejaan 
Tidak sedikit kesalahan dalam isi surat yang.disebabkan oleh kesalahan 
ejaan. Hampir setiap aspek ejaan dijumpai kesalahan pemakaiannya dalam 
surat-menyurat. 
Contoh 1: 
Sehubungan keikut sertaan ... dalam invitasi bola basket antar Perguru-
an Tinggi se Indonesia tanggal 1--14 Maret 1990 yang diadakan oleh ... , 
dengan ini dapat kiranya kepada Bapak/Ibu memberikan ijin kepada, 
1. Dian 
2. Heru 
3. Nano 
4. Afril, dsb. 
Untuk memperkuat tim Almamaternya dalam invitasi tersebut. 
Demikian permohonan ini kami ajukan, atas perhatian dan bantuan 
Bapak/ lbu disampaikan terima kasih. 
Dalam contoh isi surat di atas kita dapat melihat ada beberapa kesalah-
an. 
( 1) Pen ulisan keikut sertaan -+ keikutsertaan 
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Gabungan kata seperti contoh di atas apabila mendapat imbuhan sekali-
gus seperti ke- ... ·an hendaklah ditulis serangkai. Akan tetapi, gabung-
an kata yang hanya mendapat awalan, tidak serentak, penulisannya 
dipisahkan, misalnya 
: 
ber + lipat ganda ~ berlipat ganda 
ber + tanggung jawab -+ bertanggung jawab 
ter + sebar luas -+ tersebar /uas 
ber + garis bawah -+ bergaris bawah 
ber + olah raga -+ berolah raga 
Demikian juga kalau gabungan kata mendapat akhiran saja. misalnya . 
lipat ganda + kan -+ lipat gandakan 
garis bawah + i -+garis bawahi 
Apabila kata dasar dalam contoh di atas mendapat awalan dan akhiran 
sekaligus, penulisannya dirangkaikan. 
me - kan + lipat ganda -+ melipatgandakan 
memper - kan + tanggung jawab -+ mempertanggungjawabkan 
per - kan + tanggung jawab -+ pertanggungjawabkan 
diper-kan + tanggung jawab -+ dipertanggungjawabkan 
me - kan + sebar luas -+ menyebarluaskan 
di - kan + sebar luas -+ disebarluaskan 
me - i + garis bawah -+ menggan'sbawahi 
(2) Penulisan antar perguruan tinggi -anrarperguruan tinggi 
Bentuk antar dalam contoh di atas dapat digolongkan sebagai imbuhan. 
Oleh sebab itu, penulisannya pun serangkai dengan kata yang di be-
lakangnya, sama dengan imbuhan, yaitu awalan. 
antar + kota 
an tar + teman 
antar + negara 
an tar + seko/ah 
-+ antarkota 
-+ antarteman 
-+ antarnegara 
-+ antarsekolah 
an tar + pulau -+ antarpulau 
Perlu diingat bahwa bentuk antar dalam contoh di atas mempunyai 
makna hubungan, bukan lawanjemput. 
Contoh 2: 
Melalui surat ini kami beri tahukan kepada Bapak bahwa kami sudah 
memulai memeroses kasus yang Bapak sampaikan. 
Bentuk memeroses berasal dari kata dasar proses yang mendapat awalan me-
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Bentuk yang tepat adalah memproses, bukan memeroses. 
Ada beberapa bentuk kata yang sering salah penulisannya pada waktu 
digunakan dalam penulisan surat. Misalnya, bentuk kait-mengkait, menge-
lasifikasikan, mengaktifkan, mengkesampingkan, dan memrogramkan. 
Bentuk itu masing-masing mempunyai kata dasar yang dapat menentukan 
bentukan baru jika mendapat/mengalami perubahan. Bentuk kait-mengkait 
berasal dari kata dasar kait yang berubah menjadi bentuk ulang dengan unsur -
keduanya mendapat awalan me-. Bentuk unsur keduanya adalah mengkait, 
yang menurut kaidah pembentukan kata bentuk itu salah. Bentuk yang benar 
adalah mengait, huruf k dalam kait luluh. Hal itu sama dengan kata seperti 
kail, kuat, kipas, dan kurang mendapat awalan me-. 
Huruf k-nya luluh menjadi meng-; mengail, menguat, mengipas, dan me-
ngurang. 
Bentuk mengelasifikasi pun bentuk yang salah. Kata dasar dari menge-
lasifikasi adalah klasifikasi jika mendapat awalan me- huruf k tidak tunduk 
pada pola seperti contoh di atas. Huruf k dalam klasifikasi merupakan kon-
sonan rangkap, yaitu kl. Untuk konsonan rangkap seperti itu1 jika mendapat 
awalan me-, konsonan rangkapnya tidak luluh. Jadi, bentuk yang betul ada-
lah mengklasifikasi, bukan mengelasifikasi. 
Bentuk mengaktifkan berasal dari kata aktif bukan aktip. Oleh sebab itu, 
bentuk turunannya bukan mengaktipkan, tetapi mengaktifkan. 
Mengkesampingkan merupakan bentuk turunan yang salah.Mengkesam-
pingkan sesungguhnya berasal dari bentuk dasar kesampingkan yang menda-
pat awalan me-. Dalam hal itu berlaku kaidah pembentukan kata seperti 
yang dialami kait, kail dan lain sebagainya. Oleh karena itu, bentuk yang benar 
adalah mengesampingkan. Di samping itu,memang ada bentuk lain, yaitu me-
nyampingkan yang proses perubahannya berbeda dengan mengesampingkan. 
Bentuk menyampingkan berasal dari kata dasar samping yang mendapat 
awalan me-. Proses pembentukannya sama halnya dengan kata sapu, sakit, 
sabit, dan sabun. Apabila ketiga kata itu mendapat awalan me-, huruf s yang 
mengawali kata-kata itu lumpuh bentuk me- berubah menjadi meny-. 
Contoh 3: 
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Surat Edaran yang terlampir, dapat disebar luaskan dalam lingkungan 
unit kerja Saudara. 
Bentuk disebarluaskan merupakan gabungan kata dari kata dasar sebar 
dan luas. Penulisan unsur gabungan dapat bermacam-macam, antara lain sebar 
luaskan, menyebarluaskan, dan sebar luas. Penulisan bentuk gabungan itu ada 
dua cara, yaitu serangkai dan pisah. Ditulis serangkai jika gabungan kata itu 
mendapat awalan dan akhiran sekaligus. Akan tetapi, ditulis pisahjika hanya 
salah satu unsumya saja yang mendapatkan imbuhan, awalan atau akhiran 
saJa. Penulisan yang betul adalah menyebarluaskan, disebarluaskan, dan pe· 
nyebarluasan, sedang sebar luaskan dan sebar luas ditulis terpisah. 
Bentuk gabungan kata yang Jain yang sering digunakan, tetapi sering 
salah dalam penulisannya yaitu turunan kata tanggung jawab. Penulisan 
b~ntuk turunannya yang betul, antara Jain pertanggungjawaban, bertanggung 
jawab, mempertanggungjawabkan, rnenanggung jawab. Akan tetap1. senng di-
jumpai penulisan pertanggung jawab yang merupakan bentuk yang salah. 
(3) Penulisan se Indonesia ~ se-Indonesia 
Penulisan se Indonesia di atas yang benar adalah se-Indonesia. Ada ke-
tentuan bahwa huruf kecil tidak dapat diserangkaikan penulisannya 
dengan huruf kapital yang terdapat di tengah kata. Oleh sebab itu, 
digunakan tanda hubung (-) sebagai penghubungnya. Berikut ini di-
berikan beberapa contoh lain 
se-Jawa Barat 
se-DKI 
se-Irian Jaya 
se-Amerika 
se-Eropa 
Tuluzn-Mu 
rahmat-Nya 
Hamba-Mu 
Perhatikan: (hanya untuk -mu dan -nya sebagai kata ganti Tuhan ditulis 
dengan huruf kapital). 
( 4) Penulisan tim Almamaternya ---- tim almamatemya 
Penulisan bentuk seperti tim Almamatemya tidak perlu a dalam almama· 
ter dikapitalkan karena tim tersebut tidak bemama, seperti Tim Alma-
mater UI atau Tim Perbanas. Selain itu, ada penanda lain yang tidak me-
mungkinkan untuk dikapitalkan, yaitu adanya bentuk -nya sebagai pe-
nanda pernilik. 
Contoh: Dalam rangka peringatan HUT Kemerdekaan Republik Indone-
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sia ke- XL V, kami akan mengadakan beberapa kegiatan. HUT Kemerde-
kaan Republik Indonesia ditulis dengan huruf kapital. Untuk singkatan 
dan huruf pertama kata-kata pokoknya, yaitu Kemerdekaan Republik 
dan Indonesia. 
Contoh lain Praklamasi Kemerdekaan ... , huruf p dank dalarn kata itu 
harus kapital. Akan tetapi, memproklamirkan kemerdekaan ditulis se-
muanya dengan huruf kecil. 
Jadi, kata pokok yang menjadi narna badan, lembaga, kegiatan dan se-
bagainya huruf pertamanya ditulis dengan huruf kapital. 
Perhatikan contoh berikut. 
Seluruh seka/ah menengah pertama yang ada diundang untuk hadir 
dalam upacara tersebut. 
Seka/ah menengah pertama dalam contoh semuanya ditulis semuanya 
dengan huruf kecil. Akan tetapi, Murid Seka/ah Menengah Pertama Negeri I 
ditulis dengan huruf kapital untuk huruf pertama masing-masing kata karena 
merupakan nama sekolah yang ditandai oleh negeri I. Selain itu, penulisan 
bilangan yang menyatakan tingkat dapat dilakukan dengan dua cara, yaitu 
menggunakan angka Romawi, dan angka Arab dengan menggunakan awalan 
ke-, Dalam contoh di atas penulisan ke-XL V itu merupakan contoh salah. 
Seharusnya ke-45 atau XLVtanpa ke- (bukan ke-XLV). 
(5) Atas bantuan Bapak/Ibu, karni ucapkan terima kasih. Sapaan bapak/ibu 
dalam penutup surat seperti di atas ditulis dengan huruf kapital untuk 
huruf pertamanya. Akan tetapi, sering pula kita jumpai bentuk penutup 
surat dengan ungkapan atas perhatiannya. Pemakaian -nya dalam bentuk 
di atas kurang tepat karena -nya adalah kata ganti orang ke-3 . 
Bandingkan dengan bentuk bukunya berarti buku di.a (buku-3) bukumu 
berarti buku karnu (orang ke 3), dan bukuku berarti buku aku (orang 
ke-1). 
2. Bentuk dan Pilihan Kata 
Bentuk dan pilihan kata memegang peranan penting dalam penulisan 
surat. Tidak sedikit surat yang tidak membawa informasi yang jelas karena 
pilihan dan bentuk kata yang salah. Berikut ini akan diberikan beberapa con-
toh. 
Contoh 1: Bersama surat ini kami kirimkan peralatan surat yang terdahulu. 
Kata peralatan dalam struktur di atas dapat mengakibatkan salah makna, 
28 
mungkin berarti 'alat-alat' atau 'perbaikan'. Dalam hal yang dapat meragukan 
seperti itu perlu dicarikan bentuk lain sesuai dengan apa yang dimaksudkan 
penulis. Apabila yang diinginkan penulis adalah perbaikan surat yang lalu 
karena di dalam surat sebelumnya ada pernyataan yang salah, penulis sebaik· 
nya menggunakan kata perbaikan daripada peralatan. 
Contoh 2: Kami ingin mengajak lembaga Saudara untuk berpartisipasi dalam 
mengejar ketinggalan dan keterbelakangan. 
Perhatikan kata mengejar dalam kalimat di atas. Pemilihan kata mengejar 
dalam kalimat itu kurang tepat. Hal itu akan jelas jika Iota bandingkan de· 
ngan kalimat Kucing mengejar tikus. Dalam situas1 itu , kucing berada di be· 
Jakang, sedangkan tikus berada di depan. Apabila dikaitkan pola tersebut 
dengan mengejar ketinggalan dan keterbelakangan, hal itu tidak mungkin 
terjadi karena setiap ketinggalan dan keterbelakangan tidak akan berada di 
depan. Bandingkan dengan kami ketinggalan , buku saya ketinggalan. Demiki-
an halnya keterbelakangan, akan selalu berada di belakang. Dalam ha! seperti 
itu , bukan ketinggalan dan keterbelakangan yang salah, tetapi pilihan kata 
mengejar yang tidak tepat. Sebaiknya dalam kalimat itu dipakai kata meng-
atasi. 
Contoh 3 : Melalui surat ini Panitia beri tahukan kepada Bapak, bahwa regu 
sekolah Bapak menduduki juara ke- 3. 
Kata menduduki dalam kalimat di atas kurang tepat. Makna yang ter-
kandung dalam kata menduduki dapat sama dengan makna dalam kalimat 
anak itu menduduki buku. Buku menderita karena didudu.ki oleh anak itu . 
Dari segi makna kalimat contoh 3 dapat berarti 'orang yang menjadi ' juara 
ke- 3 didudu.ki oleh regu sekolah Bapak. Adapun yang dimaksudkan dengan 
isi surat itu adalah regu sekolah Bapak yang men1adi juara ke-3. O!eh sebab 
itu, kata menduduki dalam kalimat tersebut sebaiknya diganti dengan kata 
menjadi. 
Contoh 4: Adapun ha/ yang kami sebutkan di atas, adalah merupakan ha! 
yang memerlukan tanggapan Bapak. 
Tidak sedikit pilihan kata adalah merupakan dipakai dalan1 surat-me-
nyurat. Sesungguhnya kata adalah dan merupakan dua bentuk yang mem-
punyai makna sama. Artinya, keduanya dapat sating mengganti. Oleh sebab 
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itu, dalam pemakaiannya pun perlu dipilih salah satu adalah atau merupakan. 
Kata lain yang mempunyai gejala yang sama dengan adalah merupakan 
yang banyak dijumpai dalam surat adalah kata agar supaya. Kata agar dan 
supaya merupakan dua kata yang bermakna sama sehingga dalam pemakaian-
nya dapat sating menggantikan. 
Contoh pemakaian dalam surat Dalam kaitan dengan ha/ itu, kami meng-
harapkan kesediaan Bapak agar supaya memberikan arahan. 
Sebaiknya, pilih salah satu, agar a tau supaya. 
Contoh 5 : Sesuai dengan bunyi surat Bapak yang terdahulu, kami beri 
tahukan bahwa .. .. 
Kata bunyi dalam contoh itu kurang tepat karena surat tidak dapat ber-
bunyi. Oleh karena itu, kata bunyi dalam kalimat tersebut perlu dihilangkan. 
Jadi, kalimatnya menjadi Sesuai dengan surat Bapak yang terdahulu, kami 
beri tahukan bahwa .... 
Selain kesalahan pilihan kata, ketidaktepatan isi surat dapat pula di-
sebabkan karena pembentukan kata yang salah. 
Contoh 6 : Dalam surat sebelumnya, kami sudah menyebutkan sangsi kami. 
Perlu diketahui bahwa ada dua bentuk yang hampir sama pelafalannya, 
tetapi sesungguhnya keduanya berbeda makna, yaitu kata sangsi dan sanksi. 
Kata sangsi, bermakna 'ragu-ragu' sedangkan sanksi pengesahan, peneguhan, 
tindakan, atau tanggungan. Apabila penulis surat menginginkan bahwa surat 
sebelumnya sudah menyebutkan beberapa ketentuan yang ada kaitannya 
dengan pengesahan, peneguhan, atau tindakan, penulis harus menggunakan 
bentuk sanksi bukan sangsi. Sebaliknya, jika yang diinginkan penulis adalah 
keraguan terhadap sesuatu masalah yang menjadi pokok masalah penulis, 
penggunaan bentuk sangsi dalam surat itu sudah tepat. Artinya dalam surat 
terdahulu, kami sudah menyebutkan keragu-raguan. 
Contoh: Saudara kami tugaskan menghadiri Rapat di Bank Suka maju. 
Kata tugaskan dalam contoh di atas merupakan bentuk pilihan yang 
tidak tepat. Bentuk yang betul adalah tugasi. Jadi, kalimatnya menjadi 
Saudara kami tugasi menghadiri rapat di Bank Suka Maju. 
Seperti dalam kalimat Kami beri tahukan bahwa persediaan barang di 
gudang sudah habis. 
Kata persediaan dalam contoh di atas kurang tepat. Makna yang ter-
kandung di dalamnya adalah kesiapan barang untuk konsumtif. ?.dapun yang 
dimaksudkan dalam kalima.t di atas adalah keadaan barang dalam bentuk kua-
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... 
litatif. Pilihan yang tepat untuk makna kuantitatif adalah sediaan. Untuk 
lebih jelasnya bandingkan kedua bentuk tersebut dalam kalimat berikut. 
a. Persediaan sepuluh bahan pokok di pasar mencukupi kebutuhan. 
b. Barang sediaan sudah hampir habis. 
Dalam sebuah surat undangan, misalnya, sering terdapat 
(1) ... yang mana rapat tersebut akan diadakan pada ... atau 
(2) ... di mana dalam pertemuan itu nanti kami akan menga.dakan demo 
memasak roti. Contoh lain, yaitu Hasil daripa.da rapat yang lalu sudah me-
mutuskan tentang ha/ itu. 
Perhatikan bentuk yang mana, di mana, dan daripa.da yang salah pe· 
makaiannya. Bentuk yang mana dalam kalimat itu (1) terasa tidak diperlu-
kan sehingga tan pa yang mana kalimat tersebut sudah baik. 
Bentuk di mana, kalimat berikutnya, agak bersifat mana suka, tetapi 
bentuk di mana itu sendiri perlu diganti dengan bentuk lain , yaitu dengan 
kata yang atau bentuk di mana dihilangkan. Dengan demikian, kalimat (2) 
menjadi lebih baik. 
Bentuk daripada dalam kalima itu sama sekali tidak berfungsi dan men-
jadi kata yang mubazir. Oleh karena itu , daripada lebih baik ditiadakan. 
Cukup banyak hal pilihan kata yang dapat menyebabkan kalimat dalam 
bahasa surat menjadi salah atau mubazir. Oleh sebab itu, pada waktu menulis 
surat, kita hendaklah memilih bentuk kata yang tepat agar bahasa surat kita 
jelas, tegas, dan komunikatif. 
3. Kalimat 
Kalimat dalam surat hendaklah singkat, jelas, dan tegas mengingat se· 
buah surat hanya terdapat suatu pokok pikiran . K.alimat yang terlalu banyak 
bunga-bunga kata yang tidak menguntungkan akan menjadikan kalimat itu 
berbelit-belit dan panjang sehingga bahasa surat menjadi tidak baik. 
Singkat, berarti tidak panjang, jelas, rnaksudnya terlihat adanya unsur 
subjek, predikat, objek, dan keterangan; sedangkan tegas menunjukkan in· 
formasi yang disampaikan dapat dipahami. 
Contoh : Sesuai edaran Bapak yang lalu mengenai kegiatan olah raga dalam 
rangka peringatan Hari Sumpah Pemuda. 
Sepintas pernyataan tersebut kelihatannya sebagai sebuah kalimat. Akan te-
tapi, pernyataan tersebut belum merupakan sebuah kalimat. Pernyataan itu 
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baru berbentuk keterangan· saja. Seharusnya pemyataan itu dilengkapi men-
jadi Sesuai dengan edaran Bapak yang lalu mengenai kegiatan olah raga dalam 
rangka peringatan Harl Sumpah Pemuda, kami akan mengirimkan regu basket 
dari instansi kami sebagai peserta. 
Pernyataan-pernyataan seperti itu sering sekali dijumpai dalam surat. 
Karena secara tidak disadari, penulis surat menganggap struktur itu sud.ah 
merupakan sebuah kalimat. Kadang-kadang ada pernyataan yang cukup 
panjang, tetapi pemyataan itu sendiri bukan kalimat. Hal itu terjadi karena 
ada usaha penulis untuk menjelaskan informasi yang disampaikannya sejelas 
mungkin untuk kebutuhan itu, penulis terpaksa menambahkan keterangannya 
dalam sa tu kalimat. Sel~in itu, penulis merasa puas bahwa uraiannya yang 
panjang itu sudah memberi kefelas sejelas-jelasnya. Akan tetapi, penulis lupa 
akan persyaratan sebuah surat yang baik dan tidak menghiraukan kaidah ba-
hasa. Akibatnya, bahasa suratnya berbelit-belit .tidak jelas, dan bukan me· 
rupakan kalimat. 
Contoh : Dalam rangka pelaksanaan Upacara Peringatan Hari Ulang Tahun 
Kemerdekaan Republik Indonesia yang akan dilaksanakan di 
lapangan Parkir Timur Senayan dan yang akan dihadiri oleh ke· 
empat angkatan, pramuka, pelajar, korpri, dan masyarakat dapat 
memperhatikan ketentuan tata tertib upacara sebagai berikut. 
Contoh di atas memang cukup panjang. Namun, hal itu tidak menyalahi 
bahwa hal itu sebagai sebuah kalimat. Pernyataan itu secara keseluruhan be-
rupa keterangan saja. Oleh sebab itu , kalirnat contoh di atas harus dilengkapi 
agar menjadi sebuah kalimat yang baik dan benar. Perubahan itu dapat men-
jadi. 
Dalam rangka pelaksanaan upacara peringatan Hari Ulang Tahutl Ke-
merdekaan Republik Indonesia yang akan dilaksanakan di lapangan Parkir 
Timur Senayan, dan akan dihadiri oleh keempat angkatan, pelajar, korpri, 
dan masyara.lQlt, Panitia menentukan tata tertib upacara sebagai berikut. 
Bagian kalimat Panitia menentukan tata tertib upacara merupakan induk 
kalimat, yang di dalamnya terdapat subjek, yaitu panitfa dan predikatnya 
menentukan atau perubahan kalimatnya dapat berubah menjadi. 
Dalam . .. yang akan dihadiri oleh keempat angkatan, pramuka, pelajar , 
korpri, dan masyarakat, semua unsur peserta diharap memperhatikan tata 
tertib sebagai berikut. 
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Subjek dalam struktur kalimat di atas adalah semua unsur peserta. 
Ada kalanya isi surat menjadi satu dengan kata pembuka surat. Dalam 
hal seperti itupun kaiimat hendaklah jelas, sederhana, dan komunikatif. 
Contoh: Berkenaan dengan adanya telepon dari Bapak ... tanggal 19 
April 1990 perihal rencana penyelenggaraan skrening . . . , maka 
dengan ini kami calonkan : 
Nama 
NIP 
Pangkat/Golongan 
Jabatan 
untuk mengikuti Penataran pegawai yang akan diselenggarakan 
pada bulan Mei 1990 
Pemakaian kalimat dalam isi surat di atas kurang cermat. Kata· berkenan 
dalam kalimat itu tidak tepat semestinya berkenaan karena berkenaan sama 
dengan sehubungan dengan, sedangkan berkenan bentuk yang sering salah 
dalam pemakaiannya. Berkenaan berrnakna 'atas izin atau persetujuan'. Jadi, 
tidak tepat jika digunakan dalam kalimat di atas. Kata maka banyak diguna-
kan dalam pembentukan kalimat sebagai kata bantu yang seakan·akan dapat 
menyelesaikan suatu struktur kalimat. Pemakai bahasa banyak yang tidak 
memahami bahwa dengan kata maka menyebabkan struktur kalimat yang 
dibentuk dapat menjadi rancu, seperti contoh di atas. Akan tetapi, dengan 
menghilangkan maka kalimat itu akan menjadi benar. Di bawah ini dibenkan 
contoh lain. 
Dalam rangka persiapan penyusunan RAPE rutin dan pembangunan 
tahun anggaran 1990/1991, dan sesuai dengan pengarahan dan petunjuk 
... , tanggal 18 Mei 1989, maka dengan ini kami mengharapkan bantuan 
Saudara agar dapat segera mengirimkan bahan/data yang berhubungan dengan 
bidang tugas masing-masing Biro/Bagian yang berada di bawah Koordinasi 
Saudara. 
Kata maka dan dengan ini dalam isi surat di atas sebaiknya dihilangkan atau 
dibuang sehingga kalimatnya menjadi baik, subjeknya adalah kami dan pre-
dikatnya adalah mengharapkan. 
Dalam jenis surat undangan, kesalahan yang umum adalah kesalah.an 
penulisan waktu undangan. 
Contoh : ... kami mengharapkan kehadiran Saudara pada 
Hari 
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Tanggal 
Tern pat 
Jam 
Penulisan hari, tanggal, tempat tidak perlu diawali dengan huruf kapital 
karena kalimat di atas baru selesai pada uraian di bawahnya. Kata jam sebaik-
nya diganti dengan waktu atau pukul karena jam merujuk pada lama atau 
bendanya. 
Kalimat dalam kata pembuka dan penutup surat pun banyak variasinya. 
Di antara sekian banyak variasinya ada yang berupa kalimat yang baik dan 
benar. Berikut ini diberikan beberapa contoh kasus yang terdapat dalam: 
Paragraf dalam surat merupakan paragraf runtut atau sederhana. Paragraf 
yang baik itu hanya mempunyai satu pokok pikiran , setiap paragraf dalam 
surat walaupun pendek memuat satu pokok pikiran. Dalam surat sekurang-
kurangnya terdapat tiga paragraf, yaitu paragraf pembuka yang berisikan kata 
pembuka, paragraf isi yang memuat isi surat , dan paragraf penutup yang be-
rupa kata penutup surat. 
Paragraf pembuka dan paragraf isi dapat memuat lebih dari satu paragraf, 
misal dalam surat yang berbentuk pengumuman atau edaran umum. Selain 
itu, paragraf ditentukan juga oleh jenis sura t, misalnya surat perjanjian mem-
punyai beberapa paragraf. Panjang pendek paragraf dan banyaknya paragraf 
sangat ditentukan oleh keperluan. 
Paragraf surat biasa jumlahnya sekurang-kurangnya hanya tiga dan pan-
jang-pendeknya pun ditentukan oleh isi surat, perhatikan beberapa contoh 
beriku t ini. 
Contoh: Bersama ini kami sampaikan dengan hormat Salinan Keputusan . .. 
No. 135(-- /KP/ 1990 ten tang Pendelegasian Wewenang Pemberian 
cuti Pegawai Negeri Sipil dalam lingkungan .. . . 
Demikian untuk menjadi periksa. 
Surat di atas hanya terdiri dari dua paragraf, yaitu pertama paragraf pembuka 
mengenai isi SK ten tang cu ti pegawai negeri sipil dan paragraf kedua adalah 
paragraf penutup. Dalam surat itu isi surat tersirat dalam paragraf pembuka, 
yaitu tentang pendelegasian cuti pegawai . Apabila memang demikian halnya, 
paragraf surat di atas kurang baik karena paragraf pembuka dan isi dijadikan 
satu sehingga dalam paragraf pembuka terdapat dua pokok pikiran. Dengan 
demikian, surat tersebut tidak baik. Apabila pendelegasian cuti itu hanya 
merupakan isi SK, surat itu berarti tidak memiliki paragraf isi. Hal ini pun, 
merupakan surat yang kurang baik. 
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2. Sehubungan dengan berlangsungnya kejuaraan Bulutangkis antar-
perguruan tinggi se-DKI yang diselenggarakan pada tanggal 19 s.d. 23 
Maret 1990 di ... , dengan ini kami memberitahukan bahwa mahasis-
wa . .. telah dapat mengikuti kuliah pada tanggal tersebut di atas guna 
mengikuti kegiatan itu. 
Untuk pengamatan perkuliahan, yang bersangkutan akan melapor-
kan diri ke sub akademik sesudah kegiatan tersebut berlangsung. 
Surat di atas hanya terdiri atas dua paragraf, tetapi paragraf yang pertama 
dan kedua menunjukkan terlihat tidak saling berkaitan. Paragraf pertama me· 
ngenai mahasiswa yang tidak mengikuti kuliah, sedangkan paragraf kedua me-
nyatakan mahasiswa yang sama akan melapor ke subakademik setelah per-
tandingan. Apalagi jika dikaitkan dengan alamat surat yang ditujukan kepada 
pengajar, isi surat itu tidak menunjukkan adanya hubungan. 
Sebagaimana dikatakan sesungguhnya surat termasuk dalam hal karang-
mengarang a tau komposisi. Paragraf-paragraf di dalamnya harus saling berkait· 
an. Oleh sebab itu, surat di atas bukan merupakan surat yang baik karena 
paragrafnya tidak saling berhubungan. 
Pada umumnya paragraf surat menunjukkan paragraf deduktif, maksud-
nya dari masalah yang lebih umum ke masalah yang khusus atau dikatakan 
pula paragraf terbuka atau paragraf melepas. 
l..atihan 1 
Sudah benarkah pernyataan-pernyataan yang berikut ini? Jika ditemukan 
pernyataan yang tidak benar, tunjukkanlah jenis kesalahannya. Kemudian, 
perbaikilah sehingga menjadi .pernyataan yang benar. 
I. Ragam bahasa Indonesia yang baik untuk keperluan resmi, baik dalam 
penulisan surat organisasi maupun surat perseorangan adalah bahasa 
tulis yang baku. 
2. Dalarn penulisan surat resmi perseorangan, seperti surat lamaran, lazim 
digunakan ragam yang tidak baku dan sangat akrab. 
3. Dalam penulisan surat tidak selamanya digunakan kalimat yang pendek, 
tetapi dapat juga dipakai kalimat panjang; asalkan, kaidah tata bahasa 
dan koherensi antarbagian kalimat tetap dijaga dengan baik. 
4. Pencantuman nomor telepon dan nomor teleks pada kepala surat meru-
pakan bentuk penulisan yang mubazir. 
5. Penulisan kepala surat yang lengkap dapat dilakukan dengan mencan· 
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tumkan nama pengmm, alamat lengkap, dan kelengkapan yang lain 
seperti nomor kotak pos dan nomor telepon. 
6. Penulisan tanggal surat dapat dikatakan singkat, tetapi memadai jika 
tanggal surat tidak didahului oleh nama kota karena nama kota sudah 
tercantum pada kepala surat. 
7. Kepada: 
Yth. Bapak Manajer PT. Rekabusana Anggun 
Jalan Taman Cut Mutia 88 
di-
Jakarta .-
8. Yth. Manajer PT. Rekabusana Anggun 
Jalan Taman Cut Mutia 88 
Jakarta 10210 
9. Penulisan alamat surat, baik alamat pengirim maupun alamat penerima 
surat akan lebih efektif jika dilakukan pada halaman/muka sampul yang 
sama. 
10. Dalam surat dinas penulisan alamat surat hanya dilakukan pada sampul 
surat dan tidak perlu ditulis kembali pada lembar surat itu. 
11. Penulisan salam pembuka dan salam penutup surat yang diikuti tanda 
koma (,) merupakan bentuk penulisan yang menyalahi kaidah ejaan. 
12. Untuk memenuhi permintaan Saudara, bersama ini saya kirimkan dua 
buah Kamus Istilah Biologi 
13. Bersama ini kami mengharapkan kehadiran Anda dalam pesta perkawinan 
anak kami di Gedung Balai Kartini, Jakarta. 
14. Atas perhatiannya, dihaturkan banyak-banyak terima kasih. 
15. Atas kesertaan Bapak dalam seminar i tu, kami ucapkan terima kasih. 
16. Salam takzim, 
a.n. Ketua Ikatan Wanita Pengusaha Indonesia 
Ny. M. Suhud 
Sekretaris I 
17. Salam takzim, 
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a.n. Ketua Ikatan Wanita Pengusaha Indonesia 
Sekretaris I 
(Ny. M SU HUD) 
( 
18. CC: Disampaikan dengan honnat kepada Bapak Dirjen Pajak. 
19. Tembusan: 
Dirjen Pajak 
20. Tembusan disampaikan kepada: 
Bapak Dirjen Pajak sebagai laporan 
Latihan 2 
Tulislah surat untuk keperluan sebagai berikut: 
l. Panitia penyelenggara pameran buku Indonesia yang beralamat di 
Gedung Merdeka. Jalan Asia Afrika 65 , Bandung memberi kesempatan 
kepada PN. Balai Pustaka. Jalan Dr. Wahidin 1, Jakarta untuk menyeleng-
garakan pameran terbitannya pada Hari Buku Nasional yang akan di-
selenggarakan pada tanggal 15-31 Oktober 1990 di Bandung. Dalam 
pameran itu akan diundang para pelajar dan mahasiswa serta beberapa 
kalangan tertentu dalam masyarakat. Pendaftaran sebagai peserta 
pameran supaya dilakukan sebulan sebelum pameran diselenggarakan. 
PN. Balai Pustaka, setelah menanggapi surat panitia pameran, segera 
menyampaikan informasi bahwa Balai Pustaka dengan senang hati akan 
berperan serta dalam pameran tersebut. 
Diinformasikan pula bahwa Jenis terbitan yang akan dipamerkannya 
adalah sebagai berikut: 
a. 14 judul buku pelajaran tingkat SD 
b. 32 judul buku pelaJaran tingkat SL TP 
c. 18 judul buku pelaJaran tingkat SLTA 
d. 38 judu1 buku karangan sastra 
e . 25 judul buku karangan ilmiah populer 
f. 7 judul kamus umum dan kamus istilah. 
3 Panitia Lomba Cipta lagu Rema3a. Jalan l3orobudur 4. Jakarta menulis 
surat kepada Direktur Kesenian~Ditjen Kebudayaan. Jalan Kimia Jakart~. 
Dalam surat itu dikemuk.akan bahwa parutia memohon bantuan tenaga 
juri yang terdiri atas empat orang temga staf Direktorat Kesenian. 
Dimohon pula bahwa tenaga staf yang ditunjuk diharapkan hadir pada 
rapat persiapan lomba pada hari Rabu. tanggal 5 September 1990. Surat 
undangan resmi kepada para tenaga yang bersangkutan akan segera di-
kirimkan. 
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4. Penerbit Majalah Kartin~ Jalan Angkasa, Jakarta Utara membuat surat 
edaran yang dimuat dalam berbagai surat kabar. Penerbit majalah 
tersebut akan menyelenggarakan lomba karya tulis bagi kalangan pelajar 
SMTA di seluruh Indonesia. Terna karangan adalah "Kreativitas Remaja 
dalam Mengisi Pembangunan." 
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Persyaratan karangan ditetapkan sebagai berikut: 
a. Karangan diketik dengan spasi rangkap pada kertas yang berukuran 
folio. 
b. Jumlah halaman tidak kurang dari 10. 
c. lsi dan bahasa karangan harus asli. 
d. Penyerahan karangan kepada panitia lomba paling lam bat tanggal 31 
Oktober 1990. 
Majalah Kartini menyediakan hadiah uang sebesar: 
a. Rpl.000.000,00 untuk pemenang I 
b. Rp 750.000.00 untuk pemenang II 
c. Rp 500.000,00 untuk pemenang III. 
Se!ain itu, karya tulis para pemenang akan dimuat dalam media cetak 
yang akan ditentukan kemudian. 
i 
.. 
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LAMP IRAN 
Lampiran I 
Contoh Surat I 
Isi Pertanyaan kebahasaan 
Bentuk : Bertakuk (indented) 
Rini Savitri 
Jalan Batu I 0 
Malang 
Yth. Pengasuh Siaran 
Pem binaan Bahasa Indonesia 
Televisi Republik Indonesia 
Kompleks Senayan, Jakarta 
Dengan hormat, 
27 Juni 1990 
Saya adalah seorang peminat bahasa yang selalu mengikuti siaran pem-
binaan bahasa Indonesia di televisi Pusat, yaitu acara siaran yang diadakan 
pada setiap hari Rabu malam. 
Pada siaran minggu yang lalu, Ibu pernah mengemukakan--kalau tidak 
salah dengan-bentuk perkataan negara adikuasa, sedangkan perkataan yang 
sering saya dengar dalam siaran berita televisi adalah negara adidaya. Se-
hubungan dengan itu, saya sebagai seorang siswa SMA belum mengetahui 
dengan pasti, apakah kedua kata terse but memiliki makna yang sama ataukah 
berbeda. Jika makna kedua perkataan itu sama, bentuk manakah yang di-
anggap sebagai bentuk yang baku. 
Semoga Ibu berkenan menjawab pertanyaan saya ini. 
Salam takzim, 
Rini Savitri 
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Lampiran 2 
Contoh Surat 2 
Isi Jawaban pertanyaan kebahasaan 
Bentuk : Setengah lurus (semiblock) 
DEPARTEMEN PENERANGAN REPUBLIK INDONESIA 
ST ASIUN PUSAT TELEVISJ REPUBLIK INDONESIA 
KOMPLEKS SENAY AN, JAKARTA 
No. : 3 226/F8/SR/90 30 Juni 1990 
Hal : Kata adikuasa dan adidaya 
Yth. Sdr. Rini Savitri 
Jalan Batu 10 
Malang 
Saudara Rini, 
Surat Anda yang memuat pertanyaan mengenai kata adikuasa dan adi-
daya telah Ibu terima dengan senang hati. Pertanyaan Anda akan Ibu jii.wab 
sebagai berikut. 
Kata adikuasa sebagai padanan superpower (Inggris) bermakna 'negara 
yang sangat berkuasa yang dapat memaksakan kehendaknya kepada negara 
lain dengan kekuatan, kewenangan politik, ekonomi, atau militer', misalnya 
Amerika Serikat dan Uni Soviet. Sebaliknya, kata adidaya bermakna 'ne-
gara yang kuat dan berdaya, tetapi tidak dapat memaksakan kehendaknya 
kepada negara lain', misalnya Jepang, Perancis, dan Jerman. Dengan demi-
kian, tidak tepatlah jika adidaya diperuntukkan sebagai padanan superpower 
karena kata adidaya itu tidak dapat mendukung gagasan (konsep) makna 
superpower. 
Mudah-mudahan jawaban ini memuaskan Anda. 
Wasalam, 
Direktur Televisi RI 
u.b. 
Meriana 
Pengasuh Siaran 
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Lampiran 3 
Contoh Surat 3 
Isi Permintaan daftar harga buku 
Bentuk : Lurus (block) 
Perihal : Daftar harga buku impor 
Yth. Direktur PT Citra Indonesia 
Gedung Arthaloka, Lantai 13 
Jalan Jenderal Sudirman No. 2 
Kotak Pos 2701 
Jakarta 
Dengan hormat, 
TOKOBUKUPERSADANUSANTARA 
Jalan Braga 52 
Bandung 
Telepon 58424; Teleks 28351 
20 Juli 1990 
Surat kabar Kompas yang terbit pada tanggal 15 Juli 1990 memuat iklan 
buku-buku impor yang mencakupi bidang kependudukan dan kerekayasaan 
yang mutakhir. Perusahaan Saudara sebagai penyalur tunggal telah memberi-
kan penawaran ke berbagai instansi, lembaga, serta organisasi profesi di 
seluruh Indonesia. 
Toko buku kami, Persada Nusantara, telah dikenal oleh masyarakat luas di 
kota Bandung dan telah memiliki jumlah pelanggan yang cukup besar. Kami 
sangat berminat bekerja sama dengan Saudara untuk memasarkan/menyebar-
luaskan buku-buku impor. Oleh karena itu, karni persilakan Saudara me-
ngirimi kami sebuah daftar harga buku (katalogus). 
Kami akan segera mengajukan pesanan buku dalam jumlah yang cukup besar 
setelah katalogus Saudara kami terima. 
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Horma t kami, 
Setiadi Wiraatmaja 
Manajer 
.. 
Lampiran 4 
Contoh Surat 4 
lsi : Pengiriman daftar harga buku 
Bentuk : Lurus penuh (fullblcok) 
PT CITRA INDONESIA 
GEDUNG ARTHALOK.A, LANTAI 13 
JALAN JENDERAL SUDIRMAN 2 
KOTAKPOS 2701 , JAKARTA 
TELEPON 583287 ; TELEKS 44474 CITRA 
25 Juli 1990 
Hal : Daftar harga buku impor 
Yth. Saudara Setiadi Wiraatmaja 
Manajer Toko Buku Persada Nusantara 
Jalan Braga 52 
Bandung 
Dengan hormat, 
Permintaan daftar harga buku yang Saudara ajukan rnelalui surat sudah kami 
terima dengan baik . Beserta surat ini, kami kirimkan dua eksemplar daftar 
harga buku impor yang rnemuat juga inforrnasi potongan harga berdasarkan 
jumlah pesanan. 
Perlu karni beri tahukan bahwa pesanan Saudara akan segera karni kirimkan 
jika 30% harga seluruh pesanan telah Saudara bayarkan kepada kami. 
Mudah-mudahan kerja sama kita ini dapat Saudara manfaatkan dengan sebaik-
baiknya. 
Wasalam, 
Yulius Tambunan, S.E. 
Direktur 
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Lampiran 5 
Contoh Surat 5 
Isi Undangan menghadiri tal<limat 
Ben tuk : Simetris 
Menteri Pemuda dan Olahraga 
Republik Indonesia 
dengan hormat mengharapkan kehadiran 
para guru olahraga sekolah menengah tingkat atas se-DKI Jakarta 
dalam taklimat pembinaan generasi muda 
yang akan diadakan pad a hari Senin, tanggal 8 Ok to ber 1990 
pukul 10 .00 s.d. 12.00 
di Gedung Pemuda, Jalan Gerbang Pemuda, Jakarta. 
Dalam taklimat itu akan dibahas program kegiatan 
pelajar sekolah menengah tingkat atas 
dalam rangka peringatan Sumpah Pemuda/ Hari Pemuda 
28 Oktober 1990. 
Pakaian : Bebas rapi Telepon : 582232, 582776 
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Lampiran 6 
Contoh Surat 6 
Isi 
Bentuk 
Perkenalan 
Sirnetris 
PERKENALAN 
Kami ingin memperkenalkan P.erusahaan kami 
PT. Prirnakirnia 
Jalan. K.H. Hasyirn Ashari 58 
Jakarta Pusat 
sebagai sebuah perusahaan kimia nasional 
yang menghasilkan bahan-bahan kirnia berkualitas tinggi 
untuk keperluan 
tekstil, batik, kulit, karpet, karet, busa. 
Kami mempunyai keyakinan bahwa Anda pasti dapat 
mengawetkan serta menjaga kualitas barang-barang Anda 
berkat pemakaian hasil perusahaan kami. 
Kami persilakan Anda memanfaatkan tawaran kami ini 
dengan sebaik-baiknya. 
Atas kesediaan Anda menjadi pelanggan kami, 
kami ucapkan terirna kasih. 
Telepon 591622, 548631 Teleks 42631 PK 
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Lampiran 7 
Contoh Surat 7 
lsi Permintaan laporan 
Bentuk : Lurus penuh 
PT Rekabusana Anggun 
Jalan Cut Mutia 88 
Jakarta 10210 
10 September 1990 
Norn or 
Perihal 
107 I A/IX/90 
Penyelenggaraan parneran busana 
Yth. Ketua Ikatan Wanita Pengusaha Indonesia 
Kotak Pos 228 
Jakarta 11010 
Dengan hormat, 
Kami ingin menyampaikan ucapan selamat dan penghargaan yang setinggi-
tingginya atas keberhasilan Anda dalam penyelenggaraan pameran karya wa-
nita Indonesia dua minggu yang lalu di Balai Sidang, Jakarta 
Dalam kaitannya dengan kegiatan itu, menurut informasi yang kami peroleh 
dari para penyelia Dinas Pariwisata OKI Jakarta, peragaan kami cukup banyak 
menarik minat khalayak pengunjung. Keberhasilan itu menumbuhkan se-
mangat kami untuk lebih meningkatkan prestasi cipta kami pada masa yang 
akan datang. Namun, hemat kami alangkah baiknya jika laporan penyeleng-
garaan pameran itu juga kami terima· dari Anda agar ketaksaan dalam jalinan 
hubungan antara lwapi dan para mitra usaha dapat kita hindari. 
Mudah-mudahan imbauan kami ini dapat membawa manfaat bagi kita. 
Wasalam, 
Laksmi Adriansyah 
Manajer 
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Lampiran 8 
Contoh Surat 8 
Isi Pen ugasan 
Ben tuk : Bertakuk 
DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 
PUSAT PEMBINAAN DAN PENGEMBANGAN BAHASA 
Jalan Daksinapati Barat IV, Rawamangun, Jakarta 13220 
Kotak Pos: 2625 Telepon: (021) 4896558, 4894564 
SURATTUGAS 
No.: 5062/F8/C. l 2/90 
Dalam rangka pembinaan dan pengembangan bahasa Indonesia, kami 
menganggap perlu melakukan penelitian kebahasaan tentang sistem sapaan 
dialek Jakarta. Dalam hubungan ini, kami memberi tugas kepada 
Dra . Sulistiati 
untuk mengumpulkan data penelitian dari para informan yang bertempat 
tinggal di wilayah Jakarta Selatan . 
Surat tugas ini berlaku selama dua bulan, terhitung mulai tanggal 1 Juli 
1990 sampai dengan akhir bulan Agustus 1990. 
Kami mohon agar yang bersangkutan diberi bantuan seperlunya dalam 
melaksanakan tugasnya. 
Atas bantuan pihak-pihak yang berkepentingan , kami ucapkan terirna 
kasih. 
Tembusan : 
Jakarta, 1 Juli 1990 
Lukman Ali 
Kepala 
1. Pemirnpin Proyek Penelitian Bahasa dan Sastra Indonesia dan Daerah 
2. Kepala Bidang Bahasa 
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